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RUBININKO-BUDETOJO PAREIGYBES APRASYMAS

1. PAREIGYBE

1.1. Siauliy Vinco Kudirkos progimnazijos riibininko-budétojo pareigybé priskiriama darbininky

grupei.

1.2. Pareigybés grupé: nekvalifikuotas darbuotojas.
1.3. Pareigybés lygis: D.
1.4. Pareigybés pavaldumas: riibininkas-budétojas tiesiogiai pavaldus iikio dalies vedéjui.

2. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2.1. Ribininko-budétojo kvalifikacijai netaikomi iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos
reikalavimai.
2.2. Rubininkas-budétojas turi zinoti ir iSmanyti:

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.1.
2.2.8.
2.2.9.

mokyklos veiklos struktiira, pastaty, patalpy iSplanavima, evakuacijos schemas;
materialinés atsakomybés pagrindus;

darbo organizavimo tvarka;

valomy patalpy tipus ir paskirtj;

cheminiy ir dezinfekciniy priemoniy paskirtj ir vartojimo biida;

bendravimo psichologijos, profesinés etikos, elgesio kultiiros pagrindus;
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;
pamoky laika;

pirmosios medicinos pagalbos suteikima, jvykus nelaimingam atsitikimui darbe.

2.3. Riibininkas-budétojas privalo vadovaultis:

2.3.1.
2.3.2.

2.3.3.
2.34.
2.3.5.
2.3.6.

Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg;

vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

darbo sutartimi;

Siuo pareigybés apraSymu,

progimnazijos direktoriaus jsakymais, progimnazijos darbo tvarkos aprasu,
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis.

3. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3.1. Riibininkas-budétojas atlieka Sias funkcijas:

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.
3.14.

3.15.

dirba mokykloje pagal patvirtintg darbo grafika, kuris gali keistis;

atrakina ir uzrakina rubing, prizitiri ir iSduoda mokiniy riibus;

stebi ateinanCius lankytojus ir teikia jiems informacijg savo kompetencijos ribose,
nukreipia juos pas konkrety darbuotoja, kultiiringai aptarnauja klientus, laikosi etikos
normy;

i8duoda ir priima raktus mokytojams, darbuotojams, registruoja rakty iSdavima
registre pagal nustatyta tvarka;

ileidzia  sporto, akty sales ar kitas patalpas asmenis, kurie nuomoja patalpas pagal
pateikta administracijos informacija;
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3.1.6. registruoja gedimus, informuoja iikio dalies vedé¢ja;

3.1.7. reguliariai, pagal higienos reikalavimus, palaiko pavyzdingg tvarka ir Svarg bei
kruopsciai valo priskirtas mokyklos patalpas (priedas nr.1) ir jose esant] inventoriy,
bei technines darbo priemones;

3.1.8. ] numatytas vietas iSneSa Siuksles iS SiuksSliadéziy, dezinfekuoja unitazus ir kriaukles
bei kitus sanitarinius mazgus;

3.1.9. baigus darbg patikrina patalpas, nepalieka uzgriozdinty praé¢jimy, atsukty ¢iaupy,
patikrina, ar néra neisjungty elektros prietaisy ar uzdaryti langai,

3.1.10. laikosi progimnazijos darbo tvarkos taisykliy, j darbg atvyksta nustatytu laiku ir
blaivus. Darbe nevartoja alkoholiniy gérimy;

3.1.11. neatvykes | darbg dél pateisinamy priezasCiy apie tai praneSa progimnazijos
direktoriui ar tkio dalies vedéjui;

3.1.12. kai riibininko-budétojo néra darbe dé¢l pateisinamy priezasCiy, jo pareigas atlieka
kitas darbuotojas pagal darbuotojy tarpusavio pakei¢iamuma;

3.1.13. laikosi asmeninés darbo higienos, pagal grafikg kiekvienais metais profilaktiskai
tikrinasi sveikata;

3.1.14. tausoja mokyklos nuosavybe, riipestingai naudojasi darbo priemonémis, laikosi
nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos;

3.1.15. mokiniy vasaros atostogy metu talkina atlickant mokyklos patalpy kosmetinius
remonto darbus;

3.1.16. esant reikalui atlieka kitus darbus, nurodytus progimnazijos direktoriaus, tkio
skyriaus vedéjo, nevirsijant nustatyto darbo laiko.

4. ATSAKOMYBE

4.1. Rubininkas-budétojas atsako uz :
4.1.1. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;
4.1.2. greita ir mandagy interesanty, mokiniy aptarnavima;
4.1.3. $varos ir tvarkos palaikyma valomosiose mokyklos patalpose (priedas Nr. 1);
4.1.4. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;
4.1.5. patikétos informacijos i§saugojima;
4.1.6. darbo drausmés pazeidimus;
4.1.7. 7zala, padaryta jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;
4.1.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.
4.2. Rubininkas-budétojas uz savo pareigy netinkama vykdymga atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
4.3. Rubininkas-budétojas uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria jstaigos vadovas.

Susipazinau ir sutinku:



